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Senhor Conselheiro:

Conforme solicitacdo de V.Exa. encaminho a Lei n® 1223, de 25
de agosto de 2010, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Cargo da Camara

Municipal de Santana da Vargem, institui a tabela de vencimento e da outras

providéncias.
Atenciosamente,
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4 Presidente rr
Exmo. Sr. ] ,
ELMO BRAZ SOARES ¢ A
Conselheiro do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais . rd
Av. Raja Gabaglia 1.315 (//
Luxemburgo Y
30380-435 - CAPITAL/MG

s A A PADRE J0AD MACIEL NEIVA 15 - CENTRO - 37195.005 - TELEFAX: {35 38551229 E-WAIL camaramumciglhe

T EL L89



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praga Padre Joao Maciel Neiva, 15 - 37195000 - Fone (35) 3 858 - 1200

' CERTIDAO

Certifico para os fins que se fizerem necessarios que, a Lei n°1.223, de

25 de agosto de 2010, que Disp&e sobre a estruturagéo do Plano de Cargos da

Camara Municipal de Santana da Vargem, MG, institui tabela de vencimentos e
da outras providéncias, foi publicada no site oficial do Municipio
WW\W.santanadavargem.mg.gov.br e no quadro de avisos da Prefeitura

Municipal de Santana da Vargem.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente para que produza os

efeitos legais.

" Santana da Vargem, 01 de abril de 2011.

Prefeito Municipal



A CAMARA MUNICIPAL
i 2 e SANTANA DA VARGEM

DE MAOS DADAS COM VOCE!

CERTIDAO

Certifico para os devidos fins que se fizerem necessdrios que, a Lei

n° 1223, de 25 de agosto de 2010, que dispbe sobre a estruturagdo do

Plano de Cargos da Camara Municipal de Santana da Vargem/MG, institui
tabela de vencim’entos € dd outras providéncias, foi devidamente afixada
no quadro de avisos desta Casa Legislativa.

Por ser expressGo da verdade, firmo a presente para que produza

os efeitos legais.

Santana da Vargem, 05 de abril de 2011.

< VBRESIDENTE

PRAGA PADRE JOAO MACIEL NEIVA, 15 - CENTRO - 37195-000 - TELEFAX: (35) 3858-1228 - E-MAIL: camaramunici@hotmail.com
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LEI N° 1.223, DE 25 DE AGOSTO DE 2010.

Dispoe sobre a estruturagio do Plano de Cargos da Camara
Municipal de Santana da Vargem, MG, institui tabela de
vencimentos e da outras providéncias.

O Povo de Santana da Vargem, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos da Camara Municipal de Santana da Vargem, MG,
obedece ao Regimento Estatutario e estrutura-se em quadro com os respectivos grupos
ocupacionais e classes.

Art. 2° - Para os efeit<;s desta Lei sd0 adotadas as seguintes definigdes:

| - cargo publico e o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por Lei, com denominagdo prépria, numero certo e
vencimento especifico;

Il - servidor publico e toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo ou comiss&o:

Il - classe de cargos e o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional
€ grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idéntico, quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

. IV - grupo operacional e o conjunto de carreiras com afinidades entre si quanto
a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou experiéncia exigido para o seu
desempenho;

V — nivel e o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalente quanto ao
grau de dificuldades e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos
correspondentes;

VI - faixa de vencimentos e a escala de padrées de vencimentos atribuidos a
um determinado nivel:

VIl - padrédo de vencimento e a letra que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

VIl - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao:

IX — progressao é a passagem do servidor de seu padréo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, por
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e em
regulamento especifico;
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X — cargo de provimento em comissdo e o cargo de confianca, de livre
nomeagao e exoneragao.

Art. 3° - As classes de cargos do Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal, com carga horaria e os quantitativos, estdo ordenadas no Anexo | e Ill desta Lei.

CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissé&o.

Art. 5° - Do provimento;

| - provi’rhento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei:
a - por nomeacao precedida de concurso publico.

b — pelas demais formas previstas em lei.

Il — provimento comissionado, constantes do Anexo Il desta Lei:
a - livre nomeagéo e exoneracao.

b - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos ser&o rigorosamente observados
os requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagédo de espécie alguma para o
Municipio ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem
Ihe der causa.

§ 1° - S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| = nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos publicos;

Il — quitag&o com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V —idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - a boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢ao médica oficial.

§ 2° - Os requisitos especificos para provimento de cada classe de cargos do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santana da Vargem est&o indicados no Anexo
IV, V, VI, Vil e VIl desta Lei.

§ 3° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizag&o de concurso publico

de provas ou de provas e titulos, observados a ordem de classificagéo e prazo de validade
do concurso.
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Art. 7° - Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, teéricas, praticas ou pratico-teéricas conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido.

Art. 8° - O concurso publico tera validade de até dois (2) anos, podendo esta ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 9° - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizacéo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio de publicidade.

Art. 10 — N&o se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato

aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda expirado, para 0os mesmos
cargos.

”x

Paragrafo unico — A aprovagd&o em concurso publico ndo gera direito a
nomeacgao, a qual se dara, a exclusivo critério da Camara, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 11 - Qualquer pessoa portadora de deficiéncia podera inscrever-se em
concurso publico para ingresso nos cargos da Camara Municipal de Santana da Vargem,
sendo expressamente vedado a autoridade competente obstar, sem prévia emissdo do
laudo de incompatibilidade por junta de especialistas, a inscricdo de qualquer dessas
pessoas, sob as penas do inciso Il, do art. 8° da Lei Federal n.° 7.835, de 24 de outubro de
1.989, além das'sang¢des administrativas cabiveis.

Art. 12 - O candidato, no pedido de inscricdo, declarard expressamente a
deficiéncia de que é portador.

Paragrafo unico - O responsavel pelas inscricdes podera, caso o candidato n&o
declare o tipo de deficiéncia de que é portador, informa-la e encaminhar o candidato a junta
de especialistas na forma do art. 15.

Art. 13 - O candidato portador de deficiéncia devera corresponder ao perfil
tracado para o preenchimento do cargo.

Art. 14 — Antes da realizagao do concurso publico propriamente dito, o candidato
que tenha declarado sua deficiéncia serd encaminhado a uma junta para avaliar a
compatibilidade da deficiéncia com o cargo a que se candidata, sendo licito a Camara
programar a adogéo de quaisquer outros procedimentos prévios, se a junta de especialistas
assim o requerer para a elaboracao de seu laudo.

Art. 15 - A junta sera composta por um médico, um psicélogo, um especialista
em recursos humanos, um especialista da atividade profissional a que concorre o candidato
e, se possivel, por um portador da mesma deficiéncia, todos indicados pela Camara.

Paragrafo unico — Ao indicar pessoa portadora da mesma deficiéncia para
compor a junta, a Camara devera, previamente, consultar a entidade que represente 0s
portadores da deficiéncia em questdo, se houver, ou, na falta desta, outra entidade que
represente portadores de deficiéncia, a fim de que esta auxilie na indicagao.

Art. 16 — A junta s6 emitira laudo de incompatibilidade com qualquer cargo apés
submeter o candidato a procedimentos especiais.
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Art. 17 - Ficam isentos dos procedimentos especiais os candidatos de
deficiéncia:

| — cuja formagéo técnica ou universitaria exigida para o cargo tenha sido
adquirida apds a deficiéncia;

Il = cujo cargo ou funcado ja seja exercido no Brasil por portadores da mesma
deficiéncia, no mesmo grau;

lll = cuja deficiéncia ja tenha sido considerada superada ou reduzida pela
superveniéncia de avangos técnicos ou cientificos, a critério da junta.

Art. 18 — O fato de uma deficiéncia ter sido considerada incompativei com o
exercicio do cargo nédo impedira que o candidato objeto desta decis&o, nem outros
candidatos que apresentarem a mesma deficiéncia, se inscrevam futuramente em outros
concursos publicos para cargos da mesma natureza.

Art. 19 — As decisdes da junta sdo soberanas e delas ndo caberéa qualquer
recurso, salvo se prolatadas sem qualquer motivagéo, quando entdo cabera recurso ao
Presidente da Camara Municipal de Santana da Vargem no prazo de cinco (5) dias da
ciéncia, pelo candidato, daquela deciséo.

Art. 20 - No ato da inscrigdo, o candidato indicara a necessidade de qualquer
adaptacao das provas a serem prestadas.

Paragrafo unico — O candidato que se encontrar nessa especial condigdo
podera, resguardadas as caracteristicas inerentes as provas, optar pela adaptagao de sua
conveniéncia, dentro das alternativas que a Camara dispuser, na oportunidade.

Art. 21 — A Camara, ouvida a junta e dentro de suas possibilidades, garantira
aos portadores de deficiéncia a realizagdo das provas, de acordo com o tipo de deficiéncia
apresentado pelo candidato, a fim de que este possa prestar o concurso em condigbes de
igualdade com os demais.

Art. 22 — Para que sejam considerados aprovados, os candidatos portadores de
deficiéncia deverdo obter, durante todo o concurso, a pontuagdo minima estabelecida para
todos os candidatos, sendo expressamente vedado o favorecimento destes ou daqueles no
que se refere as condi¢bes para sua aprovagao.

Art. 23 - A Cémara Municipal de Santana da Vargem
estimulara a criagéo e o desenvolvimento de programas de reabilitagdo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial.

Art. 24 — Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos
cargos.

Paragrafo unico — O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominagéo do cargo provido;

Ill — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo; ~
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V - nome completo do servidor:
VI - indicagéo de que o exercido do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, se for o caso.

Art. 25 — Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a
vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo.

Art. 26 - Fica vedada a admissio de pessoal sob o regime da legislacdo
trabalhista.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAOQ

Art. 27 — De acordo com o inciso IX do art. 2° desta Lei, progressdo é a
passagem do servidor de um padrdao de vencimento para outro imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Art. 28 — Os dispositivos referentes a época e aos critérios da progressao sao
previstos em regulamento especifico.

Art. 29 - Sera concedida a progress&o por merecimento, observadas as normas
deste Capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico.

Art. 30 — Para fazer jus & progress&o por merecimento, o servidor devera:

I = cumprir o intersticio minimo de 5 (CINCO) anos de efetivo exercicio no
padréo de vencimento em que se encontre:

Il - obter, pelo menos, o grau minimo quando da avaliagéo de seu desempenho
pela Mesa da Camara, de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

Art. 31 — O grau de merecimento sera aferido pela Mesa da Camara, com base
nos assentamentos funcionais do servidor, avaliando, também, o quesito conhecimento e
qualidade do trabalho.

Art. 32 - Havendo disponibilidade financeira, o servidor que obtiver grau minimo
passara automaticamente para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem
de tempo e anotagdo de ocorréncias para efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 33 ~ Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o
intersticio de 5 (CINCO) anos de efetivo exercicio nesse padréo, padrao, para efeito de nova
apuracéo de merecimento.

Art. 34 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressbes previstas neste
Capitulo vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a sua efetivacéo.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO

Art. 35 - Remunerag&o é os vencimentos do cargo, acrescidos das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias, estabelecidos em Lei.
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Art. 36 — Vencimento ¢é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em Lei, nunca inferior a um salario minimo, reajustado periodicamente de
modo a preservar-lhe o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo, ressalvado o
disposto no inciso XllIl do art. 37 da Constituicéo Federal.

Paragrafo unico — O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, porém a
remuneracao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 37 - Nenhum servidor podera receber, mensalmente a titulo de
remuneragao, importancia superior & soma dos valores percebidos como remuneragcédo em
espécie, a qualquer titulo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 38 - As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Santana da Vargem est&o hierarquizadas por niveis no Anexo | desta
Lei.

§ 1° - A cada nivel Eorresponde uma faixa de vencimentos, compostas de 6
(seis) padrées de vencimentos designados alfabeticamente de A a F, constantes do Anexo
1.

§ 2° - Os valores expressos na tabela constante do Anexo Il referem-se a0 més
de janeiro de 2.006.

§ 3° - Os aumentos dos vencimentos respeitardo sempre a politica de
remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 39 — Os vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo e
comissionados, serdo reajustados sempre na mesma data e com aplicagdo dos mesmos
indices.

CAPITULOV
DA LOTAGCAO

Art. 40 - A lotagdo representa a forca de trabalho em seus aspectos qualitativo e
quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades da Camara Municipal de Santana da
Vargem.

CAPITULO VI
DO TREINAMENTO

Art. 41 - Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de
Santana da Vargem, o treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamento adequados ao digno
exercicio da fung&o publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;
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IV — integrar os objetivos de cada servidor, no exercicio de suas atribuigées, as
finalidades da Camara como um todo.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - Os cargos existentes na data da vigéncia desta Lei que estiverem
vagos ficardo automaticamente extintos.

Art. 43 - A cada ano, depois de definida a proposta orcamentaria da Camara,
serao expedidos, pela Mesa, os critérios de concessao de progressées.

~ Paragrafo tnico — Os critérios mencionados no caput deste artigo definirao,
tendo em vista as disponibilidades orgamentarias, os quantitativos e promogdes possiveis e
a sua distribuig&o por classe.

Art. 44 - Szo partes integrantes da presente Lei os Anexos | a Xi que a
acompanham.

Art. 45 — Esta Lei entrara em
efeitos a 1° de agosto de 2.010, revogadas

igor na data de sua publicagao, retroagindo seus
as disposigdes em contrario.

Santana da Vargemy25 de agosto de 2010.




| DENOMINACAO
| DACLASSE

{ AUXILIAR

i LEGISLATIVO
'MOTORISTA
ASSISTENTE
_LEGISLATIVO

TECNICO o

_CONTABILIDADE
iADVOGADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM

Praga Padre Jodo Maciel Neiva, 15 —37.195-000
Fone (035) 3858-1200 - CNPJ 18.245.183/0001-70
administracao@santanadavargem.mg.gov.br

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
, MUNICIPAL ,
NIVEL DE QUANTITATIVOS | CARGA HORARIA |
_VENCIMENTOS | DE CARGOS SEMANAL |
| 1(0M) 40
i R R
i 1(UM) 40
5 0 i
— i i —



. PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praga Padre Jodo Maciel Neiva, 15 —37.195-000

Fone (035) 3858-1200 - CNPJ 18.245.183/0001-70

DY v administracao@santanadavargem.mg.gov.br

ANEXOII

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

PADROES DE VENCIMENTOS - ‘R$

NVES| A | s | ¢ | o el F | o |
| | | _st000 sasso se228 59038 61990 650,90 688,45
| 0| 51000 53550 56228 59038 619,90 650,90 688,45
W 75000 78750 826,88 86822 91163 95721 1.005.07
v —BZ5.00 866,25 909,56 955,04_ 1.002, 79 1052 93 1.105,58

| V i,,j_?OPOO' 1.260,00 132300 1.389,15 1.458,61] 1.531, 54 1.608,11!
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO DO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL E VENCIMENTOS

DENOMINACAO NIiVEL DE QUANTITATIVOS ~ VENCIMENTOS
‘DA CLASSE VENCIMENTOS DE CARGOS

ASSESSOR LE 1 (UM) 995,00
CONTROLE

INTERNO
{ ASSESSOR I.C 1 (UM) 1200 00
i CONTABIL
ASSESSOR -~ ln.c 1 (UM) 1.600,00
JURIDICO
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ANEXO IV

DESCRIGAO DA FUNGAO PUBLICA
1~ CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO
2 - ATRIBUIGCOES TiPICAS:

- varrer, limpar, lavar e arrumar areas internas e externas da dependéncia
da Camara;

- fechar e abrir portas, janelas, portées, acender e apagar luzes, ligar e
desligar os aparelhos elétricos em geral;

- fazer eafé e lavar utensilios de cozinha;

- servir café e agua no periodo diurno e durante as sessdes da Camara;

- transportar os materiais usados nas reparticbes da Camara;

- solicitar e guardar café, aclcar, material de limpeza, necesséarios ao
desempenho de suas atribuigdes;

- conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

- fazer depésito bancario e pagamento das contas da Camara;

- postar e buscar as correspondéncias no Correio;

- transportar as correspondéncias da Camara, com livro de protocolo para
o Executivo e Judiciario;

- tirar xerox de todos os documentos da Camara;

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples e
anotando recados;

- executar outras atribui¢cdes afins.

3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo - alfabetizado
4 - RECRUTAMENTO:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico;
5 - PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence;

~

p

v
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ANEXO V

DESCRICAO DA FUNGAO PUBLICA

1 — CLASSE: Motorista
Descrigdo sintética: compreende os cargos, cujas atribuicdes
abrangem dirigir e zelar pela conservagao do(s) veiculo(s) da Camara Municipal.

2 — ATRIBUIGOES TIPICAS:

- dirigir automéveis, caminhonetas e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas, dentro ou fora do municipio.

- verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, entre outros;

- verificar se _documentacdo do_vei ili

bem como devolvé-la a chefia imediata quando do termino da tarefa;

- zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranga;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigbes de
uso, levando-o0 @ manutengao sempre que necessario,

- observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- conduzir a carga ou passageiros, em lugar e horario determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugdo — primeiro grau completo
- Carteira Nacional de Habilitagdo (CAT - “D")

4 - RECRUTAMENTO:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico;
5 — PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence;

,&Q ;



- PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praga Padre Jodo Maciel Neiva, 15 —37.195-000

Fone (035) 3858-1200 - CNPJ 18.245.183/0001-70

Afr administracao@santanadavargem.mg. ov.br

ANEXO VI

DESCRIGAO DA FUNGAO PUBLICA
1 — CLASSE — ASSISTENTE LEGISLATIVO

2 — Descrigdo sintética: compreende 0s cargos, cujas atribuigdes abrangem
orientagdo, coordenagao e execucdo de tarefas de apoio técnico-legislativo,
desenvolvendo atividades que requeiram maior grau de autonomia e que envolvam
coordenacio e supervisao.

2 — Atribuigdes tipicas:
- participar das sessOes legislativas e afins em horario regimental

redigindo e assinando as atas (quando delegada a competéncia);

. atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo e remetendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando e enviando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacgoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros,
atualizar cadastros nos respectivos sites;

- arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da Camara e dos Vereadores, segundo normas
preestabelecidas;

. receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeéis, fiscalizar ©
cumprimento de normas referentes a protocolo;

- controlar estoques, distribuindo o material, quando solicitado e
providenciando sua reposigao de acordo com as normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos
materiais com os documentos de entrega;

- preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;

. receber, registrar e encaminhar 0 publico aos Vereadores, para
atendimento;
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- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servigos de rotinas de trabalho;

- redigir ou participar da redagdo de anteprojetos de resolugdes,
portarias, decretos legislativos, mogdes, pareceres,relatérios, documentos legais e
outros, mediante solicitagao;

- revisar requerimentos, indicagdes, pedidos de providéncias e outros
documentos apresentados pelos Vereadores;

- digitar, conferir ou supervisionar a digitacdo de documentos
apresentados pelos Vereadores e aprovados pelo Plenario;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

37- Requisitos para provimento:

INSTRUCAO — segundo grau completo.

4 - Recrutamento:

Externo — somente para classe de Assistente Legislativo |.
5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ANEXO VII

DESCRIGAO DA FUNGAO PUBLICA
1 - Classe — TECNICO DE CONTABILIDADE

2 - Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes
de controle externo para permitir a administragdao dos recursos patrimoniais e
financeiros da Camara, orientar supervisionar e executar a contabilizagdo financeira,
orgamentdria e patrimonial da Camara, assinar empenhos para recebimento dos

~recursos aa bamgra emitir cheques e fazer os pagamentos.

3 — Atribuigoes t|p|cas

- organizar os servicos de contabilidade da Camara que abrangem o
plano de contas, o conjunto de livros e documentos e a metodologia de escrituragéo,
para possibilitar informagdes para o controle contabil e orgamentario;

- coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de
acordo com o plano de contas da Camara;

- preparar empenhos e os demonstrativos contabeis;

- acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo das dotagoes;

- controlar os trabalhos de analise e conciliagédo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢gao das
operacgdes contabeis;

- elaborar o balango geral, bem como outras demonstragdes contabeis,
para apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial da Camara;

- coordenar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outras
demonstragdes financeiras consolidadas da Camara;

- assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao
contabil e financeira da Camara Municipal;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias
interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagdo financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- arquivar os documentos contabeis;

- controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, fazer o de pagamento de obrigagbes a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias;

- assinar o empenho de repasse de recursos da Camara;

- assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara, quando
delegada a competéncia;

- preparar a proposta parcial para o orcamento da Camara,

- providenciar a publicagdo dos atos que a exigem;
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- acompanhar a execugéo de contratos, para fins contabeis;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao.

4 — Requisitos para provimento:
Instrugéo — curso de Técnico de Contabilidade e registro no CRC.
5 — Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6 — Pefspectiva de desénvolvimento funcionai:

Progressao — para=o padrao salarial imediatamente superior na classe a
que pertence.
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ANEXO ViiI

DESCRIGAO DA FUNGAO PUBLICA
1 - Classe - ADVOGADO
2 — Descrigao sintética — compreende os cargos, cujas atribuigdes estéo

relacionadas a assisténcia juridica e ao assessoramento as Comissées
Parlamentares, aos Vereadores e aos servidores da Camara.

3 — Atribuicoes tipicas:

regulamentares;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, de resolugdes e de atos
internos ou externos em geral, bem como documentos contratuais de toda a espécie,
em conformidade com as normas legais;

- elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandatos de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente,
ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados, na Camara;

- estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos
juridicos especificos;

- assistir a Camara na negociagao de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisi¢cao, transferéncia ou alienagao de bens,
em que for interessada a Camara, examinando toda a documentagao concernente a
transacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacgao;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cées sobre situagbes e/ ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;
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- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo — curso superior completo em Direito, acrescido de habilitag@o
legal para o exercicio da profiss&o.

5 — Recrutamento:

Externo — somente para a classe de Consultor Juridico |, mediante
concurso publico.

6 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ANEXO IX

DESCRIGAO DA FUNCAO PUBLICA
1 - Classe — Assessor de Controle Interno
2 - Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a fiscalizar,
analisar, estabelecendo principios, normas e procedimentos e elaborar relatério de
controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

3 — Atribuicoes tipicas:

- avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos
plurianuais e a execugao dos programas de governo € orgamentos;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de
Santana da Vargem;

- exercer o controle das operagdes de crédito, dos avais e das garantias,
bem como dos direitos e dos haveres do municipio afetos a Camara Municipal,

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional.
4 — Requisitos para provimento:
Instrugc@o— curso técnico em contabilidade;

— inscri¢do no CRC;
— Experiéncia minima de 2 anos na Administracdo Publica.

5 — Recrutamento: amplo e externo.

@‘(
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ANEXO X

DESCRICAO DA FUNCAO PUBLICA
1 — Classe — Assessor Contabil

2 — Descrigao sintética: compreende o cargo que se destinam a
planejar, coordenar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes
de controle externo e interno para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais
e financeiros da Camara, orientar supervisionar , assessorar o Presidente e a Mesa
da Camara.

3 — Atribuicoes tipicas:

- coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatoérios das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nédo, de
acordo com o plano de contas da Camara;

- acompanhar a execugao orgamentaria da Camara;

- controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregcao das
operagdes contabeis;

- analisar o balancgo geral, bem como outras demonstragées contabeis;

- coordenar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas e outras
demonstragdes financeiras consolidadas da Camara;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias
interna e externa;

- analisar relatérios sobre a situacéo financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo parece

- analisar o orcamento da Camara;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao:
- curso superior completo em Ciéncias Contabeis;

- inscrigéo no CRC;
— Experiéncia minima de 2 anos na Administragcao Publica.

(5~

5 — Recrutamento: amplo e externo.
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ANEXO Xi

DESCRIGAO DA FUNGCAO PUBLICA
1. Classe: ASSESSOR JURIDICO

2. Descrigao sintética: compreende o cargo, cujas atribuicbes estao
relacionadas a assisténcia juridica e ao assessoramento ao Presidente da Camara e
a Mesa Diretora.

3 - Atribuigdes tipicas:

- prestar assessoramento juridico ao Presidente da Camara, e a Mesa
Diretora;

- estudar e analisar minutas de projetos de leis, de resolugbes e de atos
internos ou externos em geral, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais;

- elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao judiciario em
mandados de seguranga ou quaisquer outras acgdes judiciais requeridas contra a
Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes
de sua estrutura administrativa;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados, na Camara;

- estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos
juridicos especificos;

- assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisi¢ao, transferéncia ou alienagao de bens,
em que for interessada a Camara, examinando toda a documentagé@o concernente a
transagao emitindo parecer;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou administrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializagéo
profissional.
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- fazer acompanhamento orgamentario, elaborando relatorio e parecer
para suporte das Comissdes e da Presidéncia, observando os principios da Lei
Federal n.° 4.320/64 e Lei Complementar n.° 101/2000.

- elaborar minutas de editais e emitir parecer em processos licitatérios;

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao

— curso superior completo em Direito;
— inscricdo na OAB;

— experiéncia de no minimo 2 anos na Administragéo Publica.

5 — Recrutamento: amplo e externo.



